DIRECCIÓN EJECUTIVA

SECCION DE ANÁLISIS Y EJECUCIÓN


MANUAL DE ORGANIZACIÓN INTERNA Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

I.
INFORMACIÓN GENERAL

Desde el año de 1975, la Corte Plena inició una serie de análisis sobre la situación administrativa del Poder Judicial que culminó con la promulgación de la Ley N° 6152 del 18 de noviembre de 1977 y a la creación de la Dirección Administrativa la cual inició funciones a partir del 16 de enero de 1978. Nació como respuesta a la necesidad de eximir a la Corte Plena de muchas actividades administrativas que realizaba.

La reforma a la Ley Orgánica del Poder Judicial, N° 7333 del 1 de julio de 1993, transformó la Dirección Administrativa en Dirección Ejecutiva. 

III.
MISIÓN DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

Somos la organización administrativa al servicio de la Administración de Justicia, que se ocupa del mejoramiento continúo de las condiciones tecnológicas, físicas, humanas y de trabajo. 

Brindamos en forma oportuna servicio logístico, confianza, seguridad y asesoría técnica a nuestros usuarios: los Administradores de Justicia, sus colaboradores, proveedores de bienes y servicios, y público en general. 

Realizamos nuestra labor con profesionalismo, compromiso y seriedad, constituimos un equipo de trabajo que vela por el uso racional de los recursos institucionales y garantiza la correcta, ágil y oportuna prestación de servicios. 

III.
LEGISLACIÓN, NORMAS Y POLÍTICAS QUE REGULAN LA DIRECCIÓN EJECUTIVA. 

La Dirección desarrolla sus actividades según  las disposiciones de la Ley Orgánica del Poder Judicial (Ley N° 7333 del 1 de julio de 1973). Sus actuaciones están sujetas a los principios establecidos en otras leyes de aplicación general, tales como la Ley de Administración Financiera de la República, Ley de Contratación Administrativa, Ley General de la Administración Pública, así como lo que resulte aplicable de las normas legales establecidas. 

IV.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA.

Dentro de su estructura administrativa la Dirección Ejecutiva esta conformada por las siguientes dependencias: departamentos Financiero Contable, Proveeduría, Servicios Generales, Seguridad, Artes Gráficas, Trabajo Social y Psicología, Biblioteca, Archivo Judicial y Registro Judicial. Asimismo, se encuentran subordinadas las Administraciones Regionales del I y II Circuito Judicial de San José, Ciudad Judicial de San Joaquín de Flores, Alajuela, Cartago, Heredia, Liberia, Santa Cruz, Nicoya, Puntarenas, Limón, Pococí, Turrialba, San Carlos, San Ramón, Grecia, Pérez Zeledón, Corredores, Osa, Parrita y Golfito.  

La Dirección Ejecutiva presenta una estructura interna que está compuesta por las siguiente Unidades:

· Sección de Análisis y Ejecución

· Área de Secretaría

V.
ÁMBITO DE ACCIÓN DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA Y SUS DEPENDENCIAS. 

Cubre todas las dependencias judiciales del país, en lo que respecta a la ejecución de políticas y decisiones administrativas. 

Por medio de la Dirección Ejecutiva se brindan servicios de apoyo, tanto al ámbito jurisdiccional como al auxiliar de justicia (Ministerio Público, Defensa Pública y el Organismo de Investigación Judicial).

VI.
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA 

Sus atribuciones están dirigidas a:

Labores de administración, a saber: dirigir, organizar, coordinar, supervisar, las funciones administrativas de sus dependencias. 

Labores de ejecución, debe velar por que se cumplan los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena, entre otros y proponer al Consejo Superior Políticas y Directrices para organizar y uniformar los servicios administrativos de las oficinas judiciales de todo el país.

Formular los programas que sean necesarios para el mejor aprovechamiento de los bienes y servicios del Poder Judicial. 

Formular y ejecutar los Planes de Trabajo y Presupuesto de sus dependencias. 

Asesorar a las dependencias que la conforman en asuntos administrativos de su competencia. 

Cualquier otra que le otorgue la ley, la Corte Plena, el Consejo Superior o el Presidente de la Corte. 

VII.
FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

Dirige, coordina, planifica y controla  las gestiones de los departamentos administrativos adscritos a esta, para ejecutar las políticas y decisiones de la Corte y del Consejo Superior.

Por medio de la Dirección Ejecutiva se brinda un importante servicio de apoyo, tanto al ámbito jurisdiccional como al auxiliar de justicia (Ministerio Público, Defensores Públicos y Organismo de Investigación Judicial).

VIII.
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA


Tiene una estructura interna compuesta por las siguientes unidades:

8.1.
ÁREA SECRETARIAL 

El área secretarial de la Dirección Ejecutiva es la encargada de realizar los diferentes trámites por algunos servicios que se brindan a los servidores judiciales. 

Dentro de sus actividades destacan: 

· Recepción y archivo de los documentos que ingresan a la Dirección Ejecutiva.

· Custodia de las fórmulas de designación de socorro mutuo presentadas por los servidores activos propietarios o jubilados judiciales. 

· Trámite de las incapacidades de todos los servidores judiciales.   

· Autorización de gastos por concepto de honorarios de peritos correspondientes a los despachos judiciales del Primer Circuito Judicial de San José y la Periferia, así como el resto del país, sí, por la cuantía, no compete su resolución a las Unidades, Subunidades y Oficinas Administrativas  Regionales.                

· Dictado de resoluciones para autorizar el trámite de facturas de gobierno a través de la subpartida 814 “Compromisos pendientes anteriores” 

· Crear o cerrar subcajas chicas auxiliares, incrementar o  disminuir el monto con que operan esas cajas o trasladar  la responsabilidad del manejo de esos fondos. 

· Resolver solicitudes de licencia con goce de salario para fines de lactancia materna. 

· Resolver solicitudes de asueto por festejos cívicos gestionados por los despachos judiciales del país. 

· Resolver solicitudes de giro de sumas por concepto de socorro mutuo, en caso de fallecimiento.

· Custodia de las combinaciones de las cajas de seguridad de los despachos judiciales de San José.  

· Resoluciones respecto al depósito en los Juzgados, de las prestaciones de los servidores o jubilados fallecidos.

· Resoluciones de indemnizaciones mediante la subpartida 609.

· Dictado de resoluciones para enviar servidores al Departamento de Medicina Legal.

· Dentro de la Dirección Ejecutiva se encuentra destacada la Secretaria de las Comisiones de Construcciones, Seguridad, Enlace Corte-OIJ, Reciclaje, Discapacidad, Valores y Violencia Intrafamiliar. 

Según la Relación de Puestos del 2005 del Poder Judicial, área Secretarial de la Dirección Ejecutiva cuenta con los siguientes servidores judiciales, a saber:

1 Jefe Administrativo 1 

2 Asistente Administrativo 3 

2 Asistente Administrativo 2 

1 Asistente Administrativo 1 

2 Auxiliar Administrativo 2 

4 Auxiliar Administrativo 1 

1 Auxiliar Servicios Generales 3

3 Auxiliar Servicios Generales 2 

1 Auxiliar Servicios Generales 1 

Dentro de las funciones básicas que desempeñan los mismos están:

Jefe Administrativo 1:

Asistencia al Director y Subdirector Ejecutivos en labores variadas de oficina (véase anexo No.1)

Asistente Administrativo 3:

Ejecución de labores asistenciales de alguna variedad y dificultad en los procesos de trámite, registro y control de documentos, utilizando terminales de computador oficina (véase anexo No.1).

Asistente Administrativo 2:

Ejecución de labores corrientes de secretariado oficina (véase anexo No.1).

Asistente Administrativo 1:

Ejecución de labores de oficina de considerable variedad y dificultad oficina (véase anexo No.1).

Auxiliar Administrativo 1:

Ejecución de labores de oficina y recepción variadas y difíciles oficina (véase anexo No.1).

Auxiliar de Servicios Generales 1,2 y 3:

Ejecución de labores de limpieza, tareas sencillas de oficina y mandados oficina (véase anexo No.1).

8.2
SECCIÓN DE ANÁLISIS Y EJECUCIÓN 

Las funciones actuales de esta Sección, se dirigen a una labor de control, seguimiento, y asesoría a los diferentes procesos administrativos, de las dependencias adscritas a la Dirección Ejecutiva.  Esta función asesora está a cargo de profesionales destacados en el área de la Ciencias Económicas.

Dentro de las funciones a cargo de esta Sección destacan: 

· Participación de comisiones y equipos de trabajo para la elaboración e implantación de proyectos del sector administrativo. 

· Análisis de procesos, procedimientos, métodos y sistemas, con el fin de procurar un mejoramiento continúo. 

· Proponer reestructuraciones internas en los Departamentos Administrativos y realizar evaluaciones de su desempeño. 

· Evaluaciones sobre los procesos de trabajo desarrollados por las Unidades, Subunidades y Oficinas Administrativas Regionales, y proponer medidas correctivas y las de seguimiento. 

· Elaboración de proyectos de manuales de procedimientos, instructivos y reglamentos (en coordinación con Asesoría Legal) para los Departamentos Administrativos y Administraciones Regionales. 

· Revisión y consolidación del Anteproyecto de presupuesto y planes de trabajo y de los informes de labores trimestrales y anuales.

· Se encarga de la Oficina de Ejecutores y Peritos del Poder Judicial. 

· Tramita las solicitudes de nombramiento de Curadores (interventores) Propietarios, suplentes y Notarios Inventariadores.   

Según la Relación de Puestos del 2005 del Poder Judicial, la Sección de Análisis y Ejecución cuenta con los siguientes servidores judiciales, a saber:

1 Jefe Administrativo 4 

2 Profesional 2

2 Profesional 1 

1 Auxiliar Jurídico 2

1 Auxiliar Administrativo 2

Dentro de las funciones básicas que desempeñan los mismos están:

Jefe Administrativo 4:

Planificación, organización, dirección, coordinación y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otras oficinas (véase anexo No.2).

Profesional 2:

Ejecución de labores profesionales en diversas dependencias especializadas de la institución (véase anexo No.2).

Profesional 1:

Ejecución de labores asistenciales variadas y difíciles en el campo de análisis administrativo, planes, programas, presupuesto y otras ramas de la administración (véase anexo No.2).

Auxiliar Jurídico 2:

Ejecución de labores auxiliares variadas en el campo jurídico y como auxiliar avanzado del ámbito jurisdiccional (véase anexo No.3).

Auxiliar Administrativo 2  (Oficina de Acopio e Información Registral):

Ejecución de labores de oficina y recepción de tareas variadas y difíciles (véase anexo No.3).

IX.
PROCESOS INTERNOS GENERALES DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

Dentro de este punto se hace referencia a los procesos internos generales  en las labores de apoyo en el área administrativa, según las unidades de trabajo de la Dirección Ejecutiva las cuales cuentas con algunos procesos y procedimiento establecidos.

9.1
ÀREA SECRETARIAL:

9.1.1
PARA EL COBRO SEGÚN LA DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIO DE FONDO DE SOCORRO MUTUO

REQUISITOS:

· El interesado se presenta en la Dirección Ejecutiva, que se encuentra ubicada en el segundo piso del Edificio del Organismo de Investigación Judicial, el horario de atención es de las 7:30 a las 12 md y de la 1:00 a la 4:30 p.m.

· Se debe presentar una nota firmada con número de cédula, donde se solicite que se proceda a la apertura del sobre que contiene la designación del beneficiario del fondo de socorro mutuo correspondiente al servidor o jubilado judicial fallecido, además se debe adjuntar originales de las cédulas de los interesados como del fallecido, y certificación de defunción y respectivas fotocopias.

· La Dirección Ejecutiva en el mismo momento y en presencia de los interesados, procede a realizar la apertura del sobre o sobres lacrados que contengan la designación de beneficiarios del fondo y se levanta un acta donde se deja constancia de lo realizado y firman la Secretaria de la Dirección, interesados y un testigo de la Oficina.

· Posteriormente, esta Dirección solicita a CAPREDE que se certifique si el fallecido dejó préstamos en esa caja y si contaba con la respectiva póliza.

· Aproximadamente en el plazo de tres días, se recibe la respuesta de CAPREDE y se dicta la Resolución respectiva donde se ordena al Departamento Financiero Contable que se giren los montos correspondientes a los beneficiarios.

· Si un beneficiario es menor de edad, previo a dictar la resolución deberá darse audiencia al patronato por un plazo de 10 días.

9.1.2
AUTORIZACIONES DE GASTOS POR PERITAJES CUANDO EL PAGO     CORRESPONDE AL PODER JUDICIAL

PROCESO:

· El Juez o Fiscal, dicta resolución ordenando la realización del peritaje, fija los honorarios
 y ordena el depósito del monto fijado a la parte que corresponda cubrirlos.

· Del rol de peritos se designa uno.

· El Juez o Fiscal dicta resolución mediante el cual se nombra al perito, en la misma se debe de consignar como mínimo los siguientes datos:

· El número único de expediente.

· El nombre de las partes

· Delito o tipo de causa

· Descripción clara de los bienes o aspectos a valorar.

· Nombre del perito.

· Aceptación del cargo.

· Fijación de los honorarios

· Plazo del que dispone para rendir el informe correspondiente.

· Envía copia de la resolución a la Dirección Ejecutiva o a la Administración Regional para que se haga la reserva de fondos correspondiente y se autorice el gasto.

· En las Administraciones Regionales cuando el   monto sobrepasa los ¢50.000.00 (cincuenta mil colones exactos), se remite las diligencias a la Dirección Ejecutiva.

· Se informa al perito de la aprobación del gasto y el número de Autorización de Gastos, anexa la copia al expediente respectivo.

· El perito procede a realizar la valoración, presenta el informe en original y dos copias al Despacho Judicial, acompañado con la factura de cobro en original y una copia, a la Unidad Administrativa Regional o a la Dirección Ejecutiva según corresponda.

· El perito envía al Departamento Financiero Contable o la Administración Regional la factura (original y copia) acompañada con copia del informe rendido, para el tramite del correspondiente pago.

9.1.3
ASUETOS

Para conceder un asueto la oficina solicitante deberá proceder de la siguiente forma: 

De conformidad con las directrices emitidas por esta Dirección mediante circular N° 5-93 del 1°  de octubre de 1993, publicada en el Boletín Judicial N°202 de fecha de igual mes y año, que en lo que interesa, literalmente dice: 

“… la solicitud de asueto por fiesta cívica debe enviarse junto con una constancia de la respectiva municipalidad, en la que se haga saber la sesión del Concejo Municipal en el que se acordó decretar tal festividad, así como las fechas en que se realizará. 

Finalmente, que tales gestiones deben presentarse a esta Dirección por lo menos con dieciocho días de antelación a fin de contar con el tiempo necesario para hacer la respectiva publicación.” 

Sobre el particular es importante mencionar que de conformidad con la publicación de la Ley N° 7974 del cuatro de enero del 2000, mediante la cual se reformó la ley 6725 del 10 de marzo de 1982 y se derogó la Ley N° 146 de 3 agosto de 1934, rebajando de tres a un día por año, los feriados para los establecimientos y oficinas públicas, en cada cantón, para celebrar fiestas cívicas. 

Asimismo, Corte Plena en sesión del dieciocho de noviembre de 2002, artículo VIII, acordó que las solicitudes de asueto deben realizarse con TRECE días de antelación.

9.1.4
SOCORRO MUTUO 

El fondo de socorro mutuo se constituye con un aporte por el monto que establece la Corte Plena, que se deduce de los giros de sueldos y jubilaciones de los servidores en propiedad y jubilados del Poder Judicial. 

Trámites para designar beneficiarios al socorro mutuo:  

· El servidor judicial una vez nombrado en propiedad debe llenar el formulario de “Designación de beneficiarios al fondo de Socorro Mutuo” consignando los nombres de las personas a quién desea nombrar como beneficiarias, sus números de cédula y el parentesco. 

· El formulario debe presentarlo el interesado (original y copia). Si se envía con una tercera persona debe venir firmado también por el jefe del despacho en donde labora el servidor, o autenticado por un Notario Público para el caso de los jubilados. 

· A efecto de conste en el expediente Personal Confidencial del mutualista, la Dirección Ejecutiva remite una constancia al Departamento de Personal dando cuenta de la presentación de ese formulario. 

Trámite que deben realizar los beneficiarios una vez que fallezca el mutualista (servidor judicial en propiedad o jubilado judicial) con el fin de que se les gire la suma por concepto de socorro mutuo: 

· Cuando fallece un mutualista, los beneficiaros o parientes deben apersonarse a esta Dirección para gestionar mediante nota, la apertura del sobre lacrado conteniendo la respectiva designación de beneficiarios, para lo cual debe portar los siguientes documentos: 

· Original y copia de la cédula de identidad del gestionante. 

· Documento idóneo para demostrar la defunción del respectivo mutualista. 

· Una vez presentados estos requisitos se realiza la apertura del sobre lacrado, se confecciona un acta y se emite la resolución de apertura administrativa que es remitida al Departamento Financiero Contable. 

9.1.5
INCAPACIDADES 

De conformidad con el artículo 42 de la Ley Orgánica del Poder Judicial corresponde a la Dirección Ejecutiva tramitar las incapacidades de todos los servidores judiciales.  

Para la presentación de las incapacidades se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones: 

· Todo servidor judicial debe presentar lo antes posible a la jefatura el documento idóneo (debidamente cumplimentada) para comprobar su estado de incapacidad, quien, a su vez, deberá trasladarlo, mediante oficio y a la brevedad a esta Dirección para su debido trámite. 

· Aquellas incapacidades extendidas por un médico particular deben presentarse primeramente a la Clínica de la CCSS a la cual está adscrito el servidor judicial, para la confección de una boleta de incapacidad. Los certificados médicos particulares que no cuenten con este requisito serán devueltos nuevamente al despacho para subsanar la omisión.  

· Las incapacidades se tramitarán únicamente con el documento original y queda prohibido el envío de éstas vía facsímil. También deberán ser enviadas con la respectiva constancia para el cobro del subsidio debidamente cumplimentada. 

· Las incapacidades extendidas por los médicos de empresa, deben ser presentadas por los servidores ante los Centros Médicos de la CCSS al que estén adscritos, requiriéndose la presentación de la tarjeta y la boleta respectivas.   Las Clínicas consignarán en la boleta correspondiente, el sello respectivo y conservará la tarjeta, la que posteriormente remitirá a las oficinas centrales de la CCSS.

· Para mayor información pueden comunicarse con el encargado de incapacidades de esta Oficina, Bach. Franklin Benavides Solano a la extensión 3329 o la siguiente dirección de correo electrónico: fbenavides@poder-judicial.go.cr
9.1.5.1 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE INCAPACIDADES

	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N° 1
	Empleado judicial que ha sido incapacitado
	Presenta ante su jefe inmediato el formulario de incapacidad que emite el centro médico, en el cual debe constar el sello del centro médico que le brindó la atención médica. En el caso de que la incapacidad haya sido emitida por el médico de empresa, el empleado deberá llevar el formulario al centro médico al cual está adscrito a efecto de que se le estampe el sello respectivo de ese centro médico para luego entregárselo a su jefe inmediato, lo anterior con el fin de que el centro médico lo registre en su sistema y sea remitido a las oficinas Centrales de la Caja Costarricense de Seguro Social y éstos a su vez lo registren en el sistema de pagos en la Oficina de Prestaciones en Dinero. 

	Paso N° 2
	El jefe inmediato
	Por medio de una nota informa a la Dirección Ejecutiva sobre la incapacidad del empleado, para lo cual adjunta el formulario de incapacidad. Cuando la incapacidad es para un Juez o Magistrado, el trámite antes indicado se hace por medio de la Presidencia de la Corte.

	Paso N° 3
	Recepcionista
	Recibe la nota que emite el jefe del despacho judicial donde labora el empleado que ha sido incapacitado, así mismo, verifica que la información que ahí se indica sea la misma que se detalla en el formulario de incapacidad. Para el caso en que esta información es enviada por medio de sobre certificado no permite revisión previa, en todos los casos se les estampa el sello de recibido tanto a la nota como el  o los formularios enviados.


	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N° 4
	Auxiliar Administrativo 2
	Recibe por parte de la Recepcionista las notas junto con los formularios de incapacidades recibidos durante el día; revisa, separa, clasifica en orden alfabético y posterior a la inclusión al sistema informático las archiva en un cajón especialmente diseñado.

	Paso N° 5
	Asistente Administrativo
	Toma las incapacidades preparadas por el Auxiliar y procede a la inclusión en el sistema informático.

	Paso N° 6
	Asistente Administrativo
	Genera listados diarios que contienen la totalidad de incapacidades incluidas en el sistema informático, y lo pasa al Auxiliar Administrativo 2 para que proceda con la revisión respectiva.

	Paso N° 7
	Auxiliar Administrativo 2
	En conjunto con un compañero del Área de Secretaría de la Dirección Ejecutiva, procede a la revisión de los listados generados. En el caso de encontrar algún error, comunica a la Asistente Administrativo para que proceda con la corrección, luego de realizada esta, se vuelven a generar los listados. Cuando los listados están debidamente revisados, son firmados por el Auxiliar Administrativo y la persona que colaboró con la revisión indicada y se devuelven a la Asistente Administrativo. 


	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N° 8
	Asistente Administrativo
	Posterior a la firma del listado aprueba las acciones por incapacidad para que  sean aplicadas al sistema por el Departamento de Personal, una vez aplicadas al sistema se preparan los listados respectivos, en las que se detalla el nombre del funcionario incapacitado, su número de cédula de identidad, el periodo por el cual ha sido incapacitado; esto con el fin de proceder con el cobro del subsidio respectivo ante la Caja Costarricense del Seguro Social. 

	Paso N° 9
	Jefe Administrativo 1
	Recibe la indicación por parte de la Asistente Administrativo para que proceda dentro del sistema a “aprobar” los listados de incapacidades; a efecto de que se proceda con el cobro por concepto de subsidio ante la C.C.S.S. y al I.N.S.; además, con esta aprobación se actualiza en el sistema informático la incapacidad del funcionario a efecto de que quede registrado este movimiento en el sistema del Departamento de Personal.

	Paso N° 10
	Auxiliar Administrativo 2 o Asistente Administrativo.
	Cada 15 días el Auxiliar procede a separar las incapacidades que van a cobro y las que no, las mismas han sido previamente marcas con la letra “C” en el caso que vayan a cobro o “N” si no se remiten, este proceso de marcado es manual y en base a los registro que se llevan en el sistema los cuales aparecen en pantalla conforme se registran las incapacidades. 

	Paso N°11
	Auxiliar Administrativo 2 y Asistente Administrativo
	Proceden a generar el listado de Cobro y en conjunto revisan dicho listado para corroborar que estén correctas las incapacidades que se remiten a cobro.


	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N°12
	Auxiliar Administrativo 2 o Asistente Administrativo 
	Debe verificar que todas las boletas de “Cobro de Subsidio” estén debidamente llenas con los datos solicitados así como los sellos respectivos.

	Paso N°13
	Asistente Administrativo
	Remite los listados de cobro a la C.C.S.S. o al I.N.S.  con una copia de recibido para que se consigne el mismo.


Proceso de Incapacidades, Departamento de Personal

	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N°14
	Jefe de Planillas
	Procede a aplicar diariamente las incapacidades aprobadas por la Dirección Ejecutiva. 

	Paso N°15
	Asistentes Administrativos 2 y 3 
	Si existe algún nombramiento por motivo de incapacidad proceden a realizarlo siempre y cuando la incapacidad este incluida dado que al ingresarse la incapacidad genera un espacio para ser ocupada por otro servidor.


Proceso de Incapacidades, Departamento Financiero Contable (Cobro de Subsidio)

	Núm. Paso
	Responsable
	Descripción

	Paso N°1
	
	Recibe las planillas de la Oficina de Prestaciones en Dinero de la Caja donde se describen las incapacidades remitidas y las desglosa en días pagos y no pagos así como las devueltas que por alguna razón no se cancelarán.


9.1.6
 LACTANCIA 

· La interesada debe presentar una solicitud por escrito dirigida al Director Ejecutivo acompañado por el certificado de declaración de nacimiento y constancia médica que indique que la servidora judicial está en capacidad de brindar leche materna a su hijo o hija, así como el período prudencial por el cual debe prorrogarse la lactancia.  

· La resolución emitida por esta oficina se comunica mediante oficio a la interesada con copia a la jefe de oficina y se agrega al expediente personal confidencial de la servidora, en custodia del Departamento de Personal.

9.1.7
PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE LA SALA
 DE REUNIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA

	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1
	Jefe Departamento
	Mediante oficio solicita a la Secretaria del Director Ejecutivo el uso de la sala: en el mismo se debe indicar fecha, hora, cantidad de personas que harán uso de la sala, el tipo de material y equipo que se va a utilizar y la justificación del uso de la misma.

	2
	Secretaria del Director
	Recibe y analiza la solicitud, con el fin de que cumpla con los requisitos anteriores.

Procede a verificar mediante agenda  la disponibilidad de la hora y fecha
.

Si la sala está disponible, procede a realizar la reservación en la agenda para tales efectos y mediante oficio la confirma e indica las responsabilidades del uso de ésta.


	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	3
	Jefe Departamento
	En caso de presentarse un cambio de la reservación, debe indicarlo mediante oficio, para reiniciar el proceso de reservación.

	4


	Secretaria del Director
	Previa utilización de la sala le indica al Conserje sobre la actividad a realizar y entrega las llaves para que ejecute las labores de limpieza, suministro de material y equipo.

	5
	Conserje de la Dirección Ejecutiva
	Procede a abrir la sala, realiza las labores de limpieza y pone a disposición del usuario el equipo y material solicitado, verifica las condiciones en que se entregan los mismos.

	6
	Jefe Departamento
	Informa a la Secretaria del Director Ejecutivo sobre la conclusión de la actividad.

	7
	Secretaria del Director
	Le indica al Conserje de la Dirección Ejecutiva la conclusión de la actividad, con el fin de verificar las condiciones de los materiales, equipo  y la sala.

	8
	Jefe Departamento/ Conserje de la Dirección Ejecutiva
	Verifican que  el equipo, material y la sala sean entregados en buenas condiciones.

	9
	Conserje de la Dirección Ejecutiva.  
	En caso de haber anomalías con el material y equipo informa a la Secretaria del Director Ejecutivo.

	10
	Secretaria del Director
	Procede a verificar las anomalías e informa al Director Ejecutivo, para dar inicio a la reposición o reparación
.


9.1.8
PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE LAS CINTAS DE VIDEO
 PARA CAPACITACIÓN DEL AREA ADMINISTRATIVA

	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1
	Jefe Departamento
	Mediante oficio solicita a la Dirección Ejecutiva el uso de las películas
:  en el mismo debe indicar la cantidad y el nombre de las mismas.

	2
	Secretaria de la Dirección.
	Recibe la solicitud y procede a verificar mediante el control de préstamo de películas, la disponibilidad de éstas.

Entrega los videos
, y quien lo recibe firma para constancia de recibido en el control de préstamo de vídeos, con el apercibimiento de que se prestan con un máximo de 48 horas, salvo en casos excepcionales en los cuales se debe justificar la ampliación del plazo.  La reproducción está prohibida por Ley.  El deterioro o extravío de la cinta será responsabilidad del jefe del departamento que lo solicite.

	3
	Secretaria de la Dirección Ejecutiva
	Una vez devuelto el material, procede a su ubicación.


9.1.9.
PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DEL AUDITORIO DEL PODER  JUDICIAL

	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1
	Usuario

	Mediante oficio o vía telefónica solicita a la Dirección Ejecutiva el uso del auditorio, indicando la fecha, hora y la justificación del uso de la misma.

	2
	Secretaria del Director Ejecutivo
	Recibe la solicitud mediante oficio que le traslada el Director Ejecutivo o llamada telefónica y procede a verificar mediante agenda  la disponibilidad de la hora y fecha
.

Si el Auditorio está disponible, procede a realizar la reservación en la agenda para tales efectos y confecciona un Oficio donde se confirma e indica las responsabilidades del uso de ésta, cuando se trata de usuarios internos.

En el caso de un solicitante  externo se indica el día y la hora de inicio y conclusión que se reservó el Auditorio, además se indica que previa realización de la actividad debe hacer un depósito de garantía por ¢50.000,00
; el cual se debe hacer en el Banco de Costa Rica a nombre del Departamento Financiero Contable, cuenta No. 20192-8 (Depósito de Garantía).


	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	
	
	Se le comunica además, que no debe permitirse el ingreso al Auditorio de un número mayor de personas que el de su capacidad (474), que es prohibido fumar en la Sala del Auditorio e introducir comidas o bebidas o artefactos y utensilios que no tengan que ver con la actividad a desarrollar.

Procede a trasladar el oficio al Director Ejecutivo para su revisión y firma.

Una vez firmado el oficio procede a la remisión del original al interesado
  y una copia vía correo electrónico al Jefe del Departamento de Servicios Generales, otra al Jefe del Departamento de Seguridad y Financiero Contable (si corresponde, cuando hay depósito de garantía), para que ese día brinden la colaboración del caso, una copia la pasa al archivo para las diligencias del caso.

	3
	Conserje del Departamento de Servicios Generales
	Procede a abrir el auditorio, el día y hora según directrices emitidas por la jefatura, realiza las labores de limpieza y pone a disposición del usuario el equipo y material solicitado, verifica las condiciones en que se entregan los mismos.

	4
	Oficial de Seguridad
	Según directrices emitidas por la jefatura, permite el ingreso de los participantes a la actividad y los orienta sobre la ubicación del auditorio.


	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	5
	Usuario


	Una vez que se  constatare que después de la actividad cumplió con todo lo estipulado anteriormente, dentro de los tres días siguientes se presenta al Departamento Financiero Contable para la devolución de la totalidad del depósito o el saldo, según corresponda.




9.1.10 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DEL VIDEO VIN

	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1
	Usuario

	Mediante oficio o vía telefónica solicita a la Dirección Ejecutiva el préstamo del video vin, indicando la fecha, hora y la justificación del uso de la misma.

	2
	Jefe Administrativo 1 


	Recibe la solicitud mediante oficio o llamada telefónica y procede a verificar mediante control que para tales efectos  maneja el Área de Secretaria “Control de préstamo de video vin”, y anota la hora y fecha
.

Si el equipo esta disponible, procede anotar  en el Control de préstamo de video vin el nombre del despacho solicitante, nombre del solicitante, fecha de la solicitud y el día que se requiere el equipo.

	3
	Usuario
	Se presenta a la Secretaria de la Dirección Ejecutiva el día antes o propio día que requiere el equipo para su retiro.


	PASO NO.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	4
	Jefe Administrativo 1


	En presencia del solicitante se revisa el equipo y sus aditamentos y le solicita su firma como recibido conforme en la casilla de retirado por.

	5
	Usuario
	Una vez que aya concluido el préstamo del equipo procede a devolverlo y en presencia del Jefe Administrativo 1, realiza la revisión del mismo para su devolución.

	6
	Jefe Administrativo 1


	Una vez recibido conforme el equipo, procede anotar en el control de préstamo de video vin la fecha en que se devolvió el mismo.


9.2.
SECCIÓN DE ANÁLISIS Y EJECUCIÓN.

9.2.1
PERITOS, EJECUTORES Y CURADORES

Los interesados en ser Peritos, Ejecutores y Curadores del Poder Judicial, se deben presentar a la Sección de Asesoría Legal de la Dirección Ejecutiva
 y cumplir con los siguientes requisitos:

 Requisitos para ser Perito y Curador Procesal:

· Currículum vitae

· Fotocopia  de los títulos profesionales.

· Fotocopia de la cédula por los dos lados.

· Certificación del Colegio Profesional (específicamente que se encuentra al día en los pagos y que no existe impedimentos para rendir servicios como peritos).

· Dos fotografías tamaño pasaporte.

· Carta dirigida al Director Ejecutivo del Poder Judicial, indicando la materia y la zona del país en la cual desea ofrecer sus servicios.

· Declaración jurada en la cual menciona que no trabaja para ninguna institución del Estado, no necesita venir autenticada por un abogado.

La Ley Orgánica del Poder Judicial y sus Reformas en su artículo 160, capítulo III.


Requisitos para ser Ejecutores y Curadores:

· Los que establece el artículo 160 de la Ley Orgánica del Poder Judicial.

· Currículo vitae.

· Copia de los títulos obtenidos y sus originales.

· Nota dirigida a la Dirección Ejecutiva en la que se indique la zona del país en la que desea prestar servicios.

· Fotocopia de la cédula de identidad

· Experiencia preferiblemente comprobada en la materia (con carácter preferible de abogados, estudiantes de derecho y exservidores judiciales.

ARTICULO 161.- La Corte dictará normas reguladoras para la selección de los curadores, de los notarios inventariadores en los procedimientos de concurso mercantil y civil y de los peritos judiciales en general.

El sitio web o la Intranet en Despachos/ Ámbito Administrativo/ Dirección Ejecutiva/ Circulares/2005 en las circulares No. 15, 22 y 31 se ubica la lista de los Peritos y Ejecutores  y la lista de Curadores en la circular No.22-2005, las cuales son listas que están vigentes.

9.2.3.
PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS JUDICIALES, I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ OFICINA RECEPCIÓN DE DOCUMENTO.

Procedimientos básicos que deberán observarse para el proceso de recepción de documentos:

	Procedimiento:     Propuesto.

Nombre: Recepción de Documentos Judiciales, I Circuito Judicial de San José                              Oficina Responsable:  Recepción de Documentos.

Fecha:  setiembre  2004

	Pasos
	Responsable
	Descripción

	1
	Usuario del I Circuito Judicial de San José  (U.P.C)
	Entrega  en el área de Recepción de Documentos, los escritos (Juicios o demandas nuevas), que da inicio a un nuevo proceso.

	2
	Auxiliar Administrativo 1 de la Recepción de Documentos 
. (A.A.R.D)
	Recibe del U.P.C los escritos, notas, oficios, denuncias, y cualquier otro tipo de documentación que sea aportado  para juicios o demandas nuevas, para ser entregado a los Juzgados de Mayor y Menor Cuantía Civiles y los Juzgados de Familia del I Circuito Judicial de San José.(
)

	
	
	Nota: Para procesos nuevos el documento debe contener las especificaciones que se detallan en el punto siguiente.

	3


	(A.A.R.D)


	Revisa que el documento cumpla con los requisitos de presentación(
), los cuales son: 

· Pertenezca al I Circuito Judicial de San José.

· Nombre del despacho judicial  

· Nombre de las partes del  proceso judicial.

	
	
	· Número cédula de identificación(
) de la(s) parte(s)
.

· Firma y cédula del abogado, en caso de que el proceso lo requiera.

· Nombre de la persona que entrega(
).

· Número de folios y las copias correspondientes(
). 

· Fecha de entrega del escrito(
). 

· Hora en que se recibió el documento (8). 

	4
	(A.A.R.D)
	Plasma un sello(
) en el que se indica los documentos originales, las certificaciones y otros documentos aportados.

	5
	(A.A.R.D)
	Cuenta, sella y coloca su nombre de recibido conforme en la hoja frontal del documento (original y  copia), para luego proceder a  devolver  la copia al usuario.

	6
	(A.A.R.D)

	Coloca el escrito original en el casillero correspondiente al despacho judicial(
), aclarando que si el escrito es urgente(
), lo trasladará inmediatamente al despacho judicial correspondiente, previo digitación de la información en el  sistema de cómputo y se traslada mediante lista al despacho judicial correspondiente
.

	7
	(A.A.R.D) 

	Ingresa en el sistema(
)  la información del escrito que inician una causa en el Sistema Administrativo Centralizado (S.A.C)(
),  con la información básica, a saber:

· Despacho Judicial

· Materia

· Fecha y hora de recibido

· Número de folios

· Número de copias

· Tipo de asunto 

· Estimación

· Nombre de la persona que entrega el escrito

· Observaciones (se incluye los documentos aportados)

Una vez realizada la anterior labor, verificará que los datos registrados coincidan con los documentos físicos, y procede a imprimir las listas de entrega y una copia (
).

Ubica de nuevo en el casillero del despacho correspondiente la lista con los documentos, para proceder a la posterior entregar según el rol de entrega establecidos
, donde en el despacho judicial deberá firmar como recibido conforme(
), en la lista correspondiente.

	8
	A.A.R.D
	Se traslada a los despachos judiciales ha realizar las entregas correspondientes.

Entrega al Auxiliar Judicial del Despacho Judicial correspondiente las listas impresas y los documentos respectivos. Además entrega los escritos que por alguna eventualidad les faltó algún dato anotados en la lista de cada despacho citado en el paso N°3 del presente procedimiento.

	9
	Auxiliar Judicial del Despacho Judicial

(A.J.D.)
	Recibe de parte del A.A.R.D la información y coteja la copia de lista de los escritos con los documentos que recibe,  y con los escritos que les faltó algún dato. 

Si está correcto, plasma la firma y el sello de la oficina en la lista de recibido conforme.

	10
	A.A.R.D
	Recibe la copia de la lista y  procede a revisar que tenga la firma y el sello de recibido conforme por parte del servidor del despacho judicial y procede a entregarla a la encargada de la Oficina. 

	11
	A.A.R.


	Recibe la copia de la lista y   procede a revisar que tenga la firma y el sello de recibido conforme por parte del Auxiliar Judicial del Despacho correspondiente.

Procede archiva la lista en el ampo que para tales efectos tiene la Oficina Recepción de Documentos.
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ANEXO N°1

SECRETARIA

Jefe Administrativo 1:

· Revisar y distribuir los asuntos ingresados entre los servidores de la Dirección, haciendo las observaciones correspondientes para su resolución, en los casos que así se haga necesario.

· Firmar los oficios, solicitudes de informe u otro tipo de correspondencia referida al trámite ordinario de asuntos del despacho.

· Analizar junto con el Subdirector, aquellos asuntos que por su complejidad o importancia requieran de su criterio para la resolución.

· Girar lineamientos en forma verbal y/ o escrita al personal subalterno.

· Ejercer la supervisión del personal subalterno de su unidad, así como de los asuntos a su cargo.

· Aprobar los Anticipos de Gasto de Viaje, Autorizaciones de Gasto de honorarios de perito, Liquidaciones de Viáticos en las que no ha mediado Anticipo, Solicitudes de Fotocopias, pago de Testigos y cualquier otros gasto menor derivado de la gestión  de los despachos del Poder Judicial.

· Llevar un control de los asuntos pendientes que no hayan sido diligenciados, tanto por él como por los Auxiliares Administrativos a su cargo.

· Estudiar y resolver los asuntos que se le asignen.

· Evacuar consultas telefónicas y personales de los asuntos de trámite.

· Expedir constancias y certificaciones de documentos.

· Elaborar las Proposiciones de Nombramientos del personal de la Dirección.

· Llevar el control de los recursos de la Bolsa de Trabajo.

· Revisar las resoluciones que se tramitan en su unidad entre ellas: Asuetos, pagos por la Subpartidad 814, remisión al Consejo Médico etc.

· Colaborar con el Director y Subdirector en lo que se le solicite.

· Atender consultas sobre trámite de pago o peritos.

· Llevar el control y tramitar las solicitudes de útiles y materiales de oficina.

· Revisar las autorizaciones de gastos.

· Control de vacaciones de los servidores de la Dirección Ejecutiva, Jefes de los Departamentos de la Dirección, Unidades, Subunidades y Oficinas Administrativas Regionales. 

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Asistente Administrativo 3: 

· Redactar y mecanografiar oficios, solicitudes de informe, resoluciones, notas, etc., de los asuntos trasladados por el Jefe de Asistencia Ejecutiva o bien,  en forma directa por el Director y el Subdirector.

· Estudiar los asuntos de menor complejidad y preparar las comunicaciones que corresponda para su firma.

· Obtener y adjuntar los documentos requeridos para que las Secretaría y Oficinistas respectivas diligencien los oficios.

· Dar seguimiento a aquellos asuntos que se indique son de interés de la Dirección.

· Gestionar y recabar información en la Dirección y en los Departamentos, a fin de tener mejores elementos a la hora de resolver, o bien, para canalizarla a sus superiores.

· Tramitar, con base en los lineamientos dados, las Autorizaciones de Gastos que corresponde resolver a la Dirección Ejecutiva.

· Elaborar las resoluciones para Asuetos por fiestas cívico patronales, así como las de la Subpartida 814, y los oficios para licencias de Lactancia.

· Realizar los trámites pertinentes para el otorgamiento del Socorro Mutuo.

· Tramitar las diligencias necesarias para el traslado de servidores a reconocimiento por parte del Consejo Médico Forense.

· Preparar los informes de labores que se le soliciten.

· Evacuar las consultas personales o telefónicas que se realicen en relación con asuntos que estén bajo su cargo.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Asistente Administrativo 2:

· Atender las llamadas telefónicas dirigidas al Director Ejecutivo, previo a trasladarlas a dicho funcionario.

· Efectuar las llamadas telefónicas que le solicitan el Director.

· Atender al público en general, funcionarios y servidores que deseen conversar con el Director.

· Llevar la agenda de reuniones y visita que debe atender el Director.

· Redactar, mecanografiar y diligenciar las notas que le dicte el Director Ejecutivo.

· Llevar el control de los asuntos pasados al Director para su resolución o criterio.

· Elaborar  un informe quincenal de los asuntos pendientes para el trámite del Director y también de aquellos de los cuales el Director no ha recibido respuesta por parte de otras unidades.

· Obtener el visto bueno del Director en aquellos documentos que lo ameriten.

· Convocar a reuniones a los funcionarios y servidores con los cuales desea reunirse el Director.

· Llevar el control de la caja chica para gastos efectuados en las diferentes reuniones que se celebran en la Dirección, lo mismo que solicitar el reintegro de fondos contra los comprobantes y liquidación respectiva.

· Servir refrigerios en las reuniones en las que participe el Director.

· Llevar el control e informe mensual de fotocopias.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Asistente Administrativo 2 (Secretaria de Comisiones):

· Asistir a las reuniones de las Comisiones de: Construcciones, Seguridad, Vehículos, Presupuesto, Vivienda, Selección y Eliminación de Documentos, Fortalecimiento del Digesto de Jurisprudencia y Comisión de Enlace O.I.J.

· Tomar nota de acuerdos dados en las comisiones.

· Redactar y enviar para revisión (al Presidente de la Comisión) el acta para cada miembro de la Comisión.

· Enviar las comunicaciones de los acuerdos para los interesados.

· Archivar la documentación de cada comisión, así como la correspondencia en general.

· Evacuar consultas relacionadas con los acuerdos de las Comisiones.

· Convocar a los miembros de las comisiones a las reuniones.

· Velar ara que la Dirección en general cuente con lo necesario para brindar un refrigerio a todas las Comisiones.

· Atención al público

· Dar seguimiento a los asuntos.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Asistente Administrativo 1:

· Tramitar incapacidades de todos los servidores judiciales.

· Revisar que las incapacidades cumplan con todos los requisitos.

· Redactar oficios relacionados con el trámite de incapacidades.

· Generar listados de inclusión y resoluciones referentes a incapacidades.

· Preparar incapacidades (llenar, sellar, etc.) para enviarlas a cobro.

· Generar y despachar listado de cobro de incapacidades a la CCSS.

· Llevar control de pendientes (oficios mediante los cuales se devuelven incapacidades para gestionar requisitos que hacen falta).

· Atender consultas en forma telefónica y personalmente, sobre el trámite de incapacidades.

· Archivar incapacidades que no son objeto de cobro. 

· Rendir informes de incapacidades de los servidores.

· Llevar el control de incapacidades que se encuentren pendientes por diversos motivos a efecto de verificar cuando éstas puedan incluirse. 

· Cualquier otra cosa referente al trámite de incapacidades o las que sus superiores le asignen.

Auxiliar administrativo 2:

· Atender las llamadas telefónicas dirigidas al Subdirector Ejecutivo, previo trasladarlas a dicho funcionario.

· Efectuar llamadas telefónicas que solicita el Subdirector.

· Atender al público en general, funcionarios y servidores que desean conversar con el Subdirector.

· Llevar la agenda de reuniones y visitas que debe atender el Subdirector.

· Redactar, mecanografiar y diligenciar las notas que le dicte el Subdirector Ejecutivo.

· Imprimir y diligenciar los oficios que elaboran, tanto los Auxiliares Judiciales, como el Secretario de la Dirección.

· Llevar el control de los asuntos pasados al Director para su resolución o criterio.

· Elaborar  un informe quincenal de los asuntos pendientes de trámite del Subdirector y también de aquellos de los cuales el Director no ha recibido respuesta por parte de otras dependencias.

· Obtener el visto bueno del Subdirector en aquellos documentos que lo ameriten.

· Convocar a reuniones a los funcionarios y servidores con los cuales desea reunirse el Subdirector.

· Servir refrigerios en las reuniones en las que participe el Subdirector.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar administrativo 2:

· Tramitar incapacidades de los servidores judiciales, juntamente con el encargado.

· Revisar que las incapacidades cumplan con todos los requisitos.

· Redactar oficios relacionados con el trámite de incapacidades.

· Generar listados de inclusión de incapacidades.

· Preparar incapacidades (llenar, sellar, etc.) para enviarlas a cobro.

· Llevar control de pendientes (oficios mediante los cuales se devuelven incapacidades para gestionar requisitos que hacen falta, o pendientes de incluir por diversos motivos).

· Atender consultas en forma telefónica y personalmente, sobre el trámite de incapacidades.

· Archivar incapacidades que no son objeto de cobro.  

· Cualquier otra cosa referente al trámite de incapacidades o las que sus superiores le asignen.

Auxiliar administrativo 2: 

· Redactar y mecanografiar oficios, solicitudes de informe, resoluciones, notas, etc., de los asuntos trasladados por el Jefe de Asistencia Ejecutiva o bien ,  en forma directa por el Director y el Subdirector.

· Dar seguimiento a aquellos asuntos que se indique son de interés de la Dirección.

· Gestionar y recabar información en la Dirección y en los Departamentos, a fin de tener mejores elementos a la hora de resolver, o bien, para canalizarla a sus superiores.

· Preparar proposiciones de nombramiento.

· Elaborar las resoluciones para Asuetos por fiestas cívico patronales, así como las de la Subpartida 814 y licencias de Lactancia.

· Realizar los trámites pertinentes para el otorgamiento del Socorro Mutuo.

· Tramitar las diligencias necesarias para el traslado de servidores a reconocimiento por parte del Consejo Médico Forense.

· Preparar los informes de labores que se le soliciten.

· Evacuar las consultas personales o telefónicas que se realicen en relación con asuntos que estén bajo su cargo.

· Trámite de designación de beneficiarios de socorro mutuo y su respectivo archivo.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar Administrativo 1:

· Archivar la correspondencia recibida y enviada en los ampos correspondientes.

· Atender las llamadas telefónicas para el personal de la Secciones y público en general.

· Efectuar las llamadas telefónicas que se le soliciten

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar Administrativo 1:

· Atender al público que se presente en la recepción y canalizar su solicitud ante quien corresponda.

· Atender las llamadas telefónicas y trasladarlas a los servidores de la Dirección.

· Recibir documentos como poner sello, fecha y firma de recibido y distribuirlos a quien corresponda.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar de Servicios Generales 1,2 y 3:

· Clasificar, sellar, registrar y distribuir la documentación en las oficinas correspondientes.

· Llevar y traer correspondencia

· Llevar los cheques y documentación de inversión a los bancos.

· Colaborar en la atención al público.

· Realizar labores de limpieza de las instalaciones y del equipo y mobiliario de la Dirección.

· Colaborar en las comisiones y reuniones para brindarles el refrigerio.

· Trasladar muebles, equipo de oficina, materiales, útiles y otros.

· Realizar otras labores propias del cargo.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

ANEXO N°2

SECCIÓN DE ANÁLISIS Y EJECUCIÓN

Jefe Administrativo 4:

· Planear, organizar, dirigir, asignar, coordinar y supervisar la ejecución de programa, tareas y actividades de la Dirección Ejecutiva y de la sección a su cargo de manera particular.

· Elaborar planes y programas de trabajo, conforme a las prioridades indicadas por el Director Ejecutiva y controlar su desarrollo.

· Asignar, supervisar, controlar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar los diferentes trabajo de la sección.

· Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos, realizados en el área administrativa.

· Establecer, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos de la sección, de las dependencias de la Dirección Ejecutiva.

· Participar con el planeamiento y programación de las actividades de la Dirección Ejecutiva.

· Ordenar los estudios del caso para cumplir con las actividades a cargo de la sección.

· Coordinar actividades con otras instancias internas y externas, según sea necesario, a fin de implantar los programas y planes del sector.

· Dar seguimiento a las recomendaciones brindadas a través de los estudios elaborados por la sección, con el fin de lograr su efectiva implantación.

· Vigilar porque se mantengan actualizados los registros y archivos de la oficina.

· Proponer cambios y ajustar y formular recomendaciones, para un mejor desempeño de las labores de la Dirección Ejecutiva.

· Supervisar la ejecución de los planes de trabajo de las Unidades Administrativas Regionales, así como el desempeño de su gestión.

· Rendir informes trimestrales de evaluación de los OPA.

· Dirigir proyectos formulados por la Dirección Ejecutiva, cuando así lo  disponga su superior.

· Recibir, clasificar y proporcionar al Director, información de índole gerencial, que coadyuve en el desarrollo de su gestión.

· Brindar asesoría en materia de su especialidad y a las dependencias de la Dirección Ejecutiva que la requieren.

· Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las activadas que desarrolla.

· Atender, resolver consultas y orientar la ejecución de tareas del personal subalterno.

· Revisar y redactar informes, proyectos, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

· Realizar las labores administrativas propias de la función.

· Ejecutar otras labores encomendadas por el Director y Subdirector.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Profesional 2:

· Colaborar en la formulación de planes, programas y proyectos de las dependencias de la Dirección Ejecutiva.

· Asesorar el encargado de la formulación de los planes de trabajo anuales, proyectos de las dependencias administrativas.

· Elaborar estudios que permiten cambios organizacionales.

· Evaluar, controlar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos en ejecución del área administrativa.

· Establecer conjuntamente con las unidades del área  administrativa  los indicadores y estándares del rendimiento de las unidades del área, que permita el control de la gestión.

· Confeccionar manuales e instructivos de organización y procedimientos de las dependencias de la Dirección.

· Rendir informes técnicos, proponer ajustes y dar recomendaciones, sobre la ejecución de los planes, programas y proyectos de las dependencias administrativas.

· Implementar y mantener un sistemas de información gerencial.

· Preparar e interpretar cuadros y gráficos, así como llevar a cabo encuestas, proyecciones para diseñar planes, programas y proyectos.

· Analizar los métodos, instrumentos, procedimientos y registros existentes, con el fin de recomendar los ajustes.

· Capacitar en la elaboración de planes de trabajo, evaluación y control a los encargados de las unidades administrativas.

· Participar en el seguimientos en la ejecución de los planes de trabajo de las unidades administrativas regionales de la Dirección Ejecutiva.

· Elaborar informes de avance de la ejecución de las unidades administrativas regionales, así como las respectivas recomendaciones.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Profesional1

· Participar en la elaboración de estudios que se realizan en el área administrativa.

· Recopilar, clasificar y analizar información, para el diseño e implementación de sistemas administrativos diversos.

· Colaborar en los análisis de sistemas, métodos y procedimientos administrativos, formularios y otros.

· Contribuir en el diseño, modificación y evaluación de instrumentos de análisis

· Recopilar y tramitar la información relativa a la evaluación de los servicios.

· Asistir al personal técnico en la elaboración de estudios previos a la formulación de planes, programas y proyectos.

· Colaborar en la actualización de manuales de procedimientos de las dependencias de la Dirección Ejecutiva.

· Preparar informes y dar recomendaciones sobre los estudios encomendados.

· Atender y evaluar consultas relaciones con su trabajo.

· Realizar otras labores propias del cargo.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar Jurídico 2:

· Hacer estudios y dar recomendaciones relativas a la organización y funcionamiento de Tribunales.

· Incluir, excluir y atender consultas sobre el Sistema de Administración de Peritos.

· Colaborar con el personal de los despachos sobre el trámite judicial.

· Atender consultas del público, en relación con los asuntos que se tramitan en el despacho, según lo permita la ley.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

Auxiliar Administrativo 2  (Oficina de Acopio e Información Registral):

· Recibir las consultas de todas las dependencias del Poder Judicial, que solicitan información o algún tipo de trámite que involucre al Registro Nacional.

· Realizar labores de oficina y archivo de documentos.

· Cualquier otra cosa que sus superiores le asigne.

ANEXO N°3

LISTADO DE  VIDEOS  PARA  CAPACITACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA

	NUMERO
	NOMBRE
	DURACION

	01
	Delegando con resultados positivos
	20 min

	02
	Poder y autoridad: Como usuarios
	25 min

	03
	Análisis Transaccional
	30 min

	04
	El Poder de Escuchar
	30 min

	05
	El Efecto Pigmaleón
	30 min

	06
	Como conducir una Junta con resultados efectivos
	30 min

	07
	El tiempo de su vida
	30 min

	08
	Cuando digo no me siento culpable
	30 min

	09
	¿ No está usted escuchando?
	25 min

	10
	¿ No está usted comunicando ?
	20 min

	11
	Les dije exactamente como hacerlo
	20 min

	12
	Interrupciones continuas de un gerente ocupado
	30 min

	13
	Formando el equipo perfecto
	30 min

	14
	Mejoramiento de los hábitos de trabajo
	15 min

	15
	El trabajo en equipo I
	25 min

	16
	El trabajo en equipo II
	20 min

	17
	Aplauso
	30 min

	18
	La historia de Luis
	20 min

	19
	Usted empaca su propio paracaídas
	30 min

	20
	Hasta las águilas necesitan un impulso
	25 min

	21
	Como crear un futuro brillante (1)
	30 min

	22
	Liderazgo, estilos y circunstancias
	30 min

	23
	Comunicación no verbal
	30 min

	24
	Evaluación del desempeño
	25 min

	25
	Tensiones:  Como hacerle frente
	30 min

	26
	Vivir con estrés
	30 min

	27
	Como vencer la resistencia
	30 min

	28
	Como crear un futuro brillante (2)
	30 min

	29
	Estrategias para triunfar
	25 min

	30
	Calidad total, el cuadro completo
	20 min

	31
	1. Mantenimiento de la actuación mejorada
	  8 min

	
	2. Utilización de acción de seguimiento efectivo
	14 min

	
	3. Refuerzo del desempeño efectivo
	  8 min

	32
	ISO 9000 “Una visión gerencial”
	60 min

	33
	Calidad concertada - como lograr involucra a los proveedores en la calidad
	60 min

	34
	1- Los maestros del cambio – llevar la teoría a la acción
	40 min

	35
	2- Los maestros del cambio - llevar la teoría a la acción
	30 min


	NUMERO
	NOMBRE
	DURACION

	36
	1. Servicio al cliente hoy y siempre
	20 min

	37
	2. Servicio al cliente hoy y siempre
	17 min

	38
	Paradigma “Geo” derribando los muros
	25 min

	39
	Descubriendo el futuro - Pioneros de paradigmas
	30 min

	40
	Calidad en el servicio al cliente
	30 min

	41
	Amabilidad y servicio al cliente a través del teléfono
	30 min

	42
	Cómo dirigir y reconvertir a los colaboradores que no rinden?
	35 min

	43
	Como detectar y resolver los conflictos en la empresa
	50 min

	44
	Como guiar y acompañar a los colaboradores hacia el éxito profesional “Mentoring”
	40 min

	45
	Cómo orientar y optimizar la entrevista jefe - colaborador?
	

	46
	Como dirigir eficazmente
	25 min

	47
	Como organizar equipos  de alto rendimiento - Peter F. Drucker
	25 min

	48
	1. Compromisos para ser líder   - Licenciado. Miguel Ángel Cornejo
	100 min

	49
	2. Compromisos para ser líder   - Licenciado. Miguel Ángel Cornejo
	25 min

	50
	3. Compromisos para ser líder   - Licenciado. Miguel Ángel Cornejo
	20 min

	51
	El ser excelente
	   1 hora


�	 	La fijación de los honorarios deberá hacerse con base en las tablas de honorarios existentes ya sean las aplicables a los casos en que una de las partes cubre los gastos o las aplicables cuando el gasto debe pagarse con presupuesto del Poder Judicial. En los casos que el pago corresponda cubrirlo al Poder Judicial y el monto supere los ¢50.000, de previo debe contarse con certificación de que existe contenido presupuestario para hacer frente al gasto. Cuando el gasto supere el millón de colones, deberá conseguir cotizaciones de los tres peritos que siguen en el rol y enviarlas al Consejo Superior para que apruebe el gasto.


	 Tanto el Auxiliar administrativo 2 como el Asistente Administrativo 1,  ejecutan los pasos indicados, indiferentemente del que trate.


	 Tanto el Auxiliar administrativo 2 como el Asistente Administrativo 1,  ejecutan los pasos indicados, indiferentemente del que trate.


	 Tanto el Auxiliar administrativo 2 como el Asistente Administrativo 1,  ejecutan los pasos indicados, indiferentemente del que trate.


	 Tanto el Auxiliar administrativo 2 como el Asistente Administrativo 1,  ejecutan los pasos indicados, indiferentemente del que trate.


�	  El objetivo primordial del uso de la sala es para fines de capacitación del personal del área administrativa.  La sala de multiuso se ubica en el cuarto piso del Edificio del O. I. J., está adscrita a la Dirección Ejecutiva y acondicionada con: pizarra acrílica, pantalla eléctrica de proyección, video vin, aire acondicionado, 23 sillas, mesas, una video casetera, equipo de sonido, un mueble móvil, un puntero láser, video casetes, una computadora conectada a la red y con acceso a Internet.  


�	 Si la sala está asignada se le informa telefónicamente al Jefe del Departamento la dificultad de préstamo y se coordina con la Secretaria del Director Ejecutivo, para realizar nuevamente la reservación.








�	 Será responsabilidad del Jefe del Departamento cualquier daño o pérdida de material y equipo.





�	 Ver anexo número 6 con el listado de videos para capacitación del área administrativa.


�	 Se prestará un máximo de cuatro películas por departamento, el deterioro o extravío de las cintas será responsabilidad del jefe del departamento que las solicite.


�	 La reproducción de los videos está prohibida por Ley.


�	 Los usuarios del Auditorio son las instancias internas del Poder Judicial, así como organizaciones e instituciones públicas y privadas.


�	 Si la auditorio está asignada se le informa telefónicamente al Jefe del Departamento o solicitante la dificultad de préstamo y se coordina  para realizar nuevamente la reservación según el interés del usuario.


�	 Suma que se utilizará para cubrir los gastos directos (incluidos los correspondientes a las horas extras que deban reconocerse a los servidores judiciales), así como para reparar los daños ocasionados que indique el Departamento de Servicios Generales, sin perjuicio de que, si su costo sobrepasare dicha suma, se proceda a su cobro mediante las acciones legales correspondientes.





�	 Si el interesado cuenta con correo electrónico lo remite por este medio, o bien vía fax,  por correo interno o bien llama para que pase el interesado a recoger el mismo.


�	 Los usuarios del video Vin son las instancias internas del Poder Judicial.


�	 Si  el equipo está asignada se le informa telefónicamente al solicitante la dificultad de préstamo y se coordina  para realizar nuevamente la reservación según el interés del usuario.


�	 Cita : San José, Costa Rica, Barrio González Lahman calle 17 y 19, avenidas 6 y 8, I Circuito Judicial de San José, edificio del Organismo de Investigación Judicial, segundo piso, teléfonos 295-3329/3333, fax 233-8438, correo electrónico � HYPERLINK "mailto:direc_ejecutivs@poder-judicial.go.cr"��direc_ejecutivs@poder-judicial.go.cr�


					           





�	 La Oficina Recepción de Documentos cuenta con dos Auxiliares Administrativos 1, donde una funge como encargada de la oficina y  le corresponderá coordinar, supervisar y controlar todo el proceso de recepción y envío de los escritos que contiene los juicios nuevos.


�	 Corresponde a los seis Juzgados Civiles de Mayor Cuantía; seis Juzgados Civiles de Menor Cuantía y los Juzgados I y II de Familia.


�	 Si al documento le hace falta alguno de los datos indicados  el A.A.R.D. lo devolverá al usuario a fin de que corrija la  inconsistencia.  En ocasiones corrige el documento en el acto a mano. Si no desea corregir la situación y solicita que el documento sea recibido, se le debe informar que el proceso judicial no va a avanzar hasta que proporcione la información requerida (con base a lo dispuesto en los diferentes códigos procésales).


�	 O del documento de identificación que aporte pasaporte, cédula de residencia.


�	 Es un requisito del documento, pero no se incluye en el sistema.


�	 El A.A.R.D, coloca el nombre de la persona que entrega el documento,  si no se encontrase en el mismo y verifica contra cédula de identidad.


�	 El A.A.R.D, lo anota.


�	 Queda registrada la información con el reloj recibidor.


�	 Sello (véase anexo n°1), en cual incluye el recibido, la cantidad de folios, y el tipo de documento que acompaña el escrito (certificaciones, constancias, Poder Especial, Poder General, Facturas, recibos, pagarés, letra de cambio, entre otros).


�	 El Otro Auxiliar Administrativo 1 coadyuvará con la recepción de documentos, no obstante también le corresponderá efectuar los desgloses de la documentación recibida a efecto de depositar en el casillero correspondiente a cada despacho. 


�	 Existe una serie de casilleros en el área de Recepción de Documentos, asignados a los diferentes despachos judiciales. 


�	 Documentos con “carácter prioritario”  específicamente en algunos procesos que requieren de un trámite especial como por ejemplo la consignación de alquileres, o situaciones específicas de casos que presenten Títulos Valores, de Violencia Doméstica, Suspensión de Remates, Procesos de Protección a la Niñez y Adolescencia. O bien si se trata de autorización de salida del país de menores.


�	 El listado generado por medio del sistema.


�	 Entre ambas servidoras les corresponderá confeccionar el listado por oficina de las demandas recibidas y entregar los documentos diariamente a las oficinas que reciben el servicio de recepción de documentos.


�	 Como mínimo dos veces al día se ingresara la información,  una en la primera audiencia (10:00a.m) y las restantes en la segunda audiencia (3:30 p.m)., o bien si entre cada recepción de documentos queda tiempo se procederá de inmediato al ingreso de la información, de manera tal que solo quede pendiente de entregar  para el otro día lo recibido después de las 4:00 p.m., a excepción de aquellos caso urgentes que deben ser traslado de inmediato al despacho judicial. 


�	 Para ingresar al S.A.C. el usuario debe incluir la clave de acceso.


�	 El sistema genera un listado por despacho con la información de los escritos y sus principales datos a la cual se  asignará un número consecutivo iniciando en el número 01 de los casos, de manera  tal que la Oficina interesada lleve un control interno de que se encuentren todas las listas con la firma de recibido conforme (Servidor Oficina Recepción de Documentos, el servidor del Despacho), esto como medida de control interno, para garantizar la seguridad del proceso.   


�	 Se realizará una primer entrega a los despachos judiciales a la 11:00 a.m y en la segunda audiencia a las 3:30 p.m.


�	 El presente paso se establece como medio de control interno y para establecer seguridad en el proceso.


�	 Auxiliar Administrativos 1, encargada de la oficina. 







